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Beskrivning av myndighetens handlingar enligt offentlighets- och sekretesslagen 4 kap 2 § 35

Inledning

En dokumenthanteringsplan ar en forteckning 6ver alla de handlingstyper som finns i verksamheten. I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om
forvaring, sortering och sokvigar. Har finns ocksé instruktioner for leveranser till stadsarkivet. Den dr dessutom namndens gallringsbeslut, dvs.
reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras och nér.

Det finns en rad styrdokument som ér relaterade till dokumenthantering som en myndighet behdver uppritta for att tillgodose lagstiftningen. Enligt
Arkivlagen ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning och Offentlighets- och sekretesslagen kraver en beskrivning av myndighets allmdnna
handlingar. Det dr en fordel att dessa dokument tas fram samordnat och i Mdlndal ingér dérfor bade arkivbeskrivningen och beskrivning av
myndighets allménna handlingar som en del av dokumenthanteringsplanen.

Tanken é&r att detta dokument ska vara ett verktyg for dem som hanterar informationen i verksamheten och for allménheten som vill ta del av
forvaltningens allménna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen med bilagor bor ses 6ver kontinuerligt. Det dr valndmnden som efter samrad med arkivmyndigheten (kommunstyrelsen)
fattar beslut om eventuella dndringar och tillagg.



Arkivbeskrivning

Forvaltningshistorik

Efter stdndsriksdagens avskaffande 1866 och inférandet av tvakammarsystemet var det lansstyrelsen som skoétte valen till andra kammaren i
landskommunerna. [ stdderna var det magistraten som organiserade valen. For de kommunala valen var det pa landsbygden kommunalstimman och i
staderna den allménna rddstugan som valde kommunalndmnd respektive stadsfullmiktige. P4 kommunalstimman och den allmédnna radstugan ingick
alla rostberéttigade. De bada sistnimnda organen utsag dven elektorer som utsag ledamoter i landstingen. Ledamoéterna i den forsta kammaren valdes
av landstingen och de storsta staderna.

Nir det proportionella valsystemet infordes 1910 inférdes det for val till andra kammaren valndmnder i varje valkrets, som skulle granska och justera
de rostlangder som héradskrivaren upprittade, samt forritta valet. Kommunal- och landstingsval forréittades fortfarande pa kommunalstémma/allméin
radstuga. 1920 beslutades det att det &ven kommunala val skulle forréttas av en valndmnd, dér lénsstyrelsen vars ordforande utségs av lansstyrelsen
och 6vriga ledaméter av landskommunen. I stdderna skdtte magistraten denna uppgift fram till 1964 d& magistraten avskaffades och i friga om val
ersattes av en valndmnd.' Den vallag som tridde ikraft 1972 blev gemensam for stider och kommuner och av denna framgick det bl.a. att varje
kommun ska ha en valndmnd. 1997 kom en ny vallag och personrostning inférdes (personrdstning fanns dock redan vid valet till EU-parlamentet
1995). Den nu gillande vallagen kom 2005 och innebar bl.a. att det lokala ansvaret for val samlades hos kommunerna och skirpte dessutom kraven pa
kommunerna att ordna val- och réstningslokaler som ér tillgidngliga for funktionshindrade véljare. Lagéindringar efter 2005 har bl.a. inneburit att frin
och med valet 2018 skulle partier anméla deltagande vid val och kandidater samtycka till kandidatur och fran och med 2019 ska valsedelstillen
skyddas genom avskdrmning.

Valndmndens foregdngare, valndmnderna i Kéllered, Lindome och Fissbergs kommuner samt Molndals stad har alla egna arkiv, men endast Fassbergs
kommun som 1922 blev MoélIndals stad har efterlaimnat ett storre arkiv. Arkivforteckningarna finns sokbara pa stadsarkivet.

MolIndals kommun bildades ar 1971 genom en sammanldggning av Kéllereds och Lindome kommuner med MoélIndals stad. Den nya kommunens
fullméktige valdes vid allmdnna val i september ar 1970. Valforrittningarna genomfordes det aret av kommunerna respektive staden for sig.
Valndmndens protokollsserie borjar 1971 och det forsta valet som ndmnden forrdttade var det allmédnna valet 1973. Sedan det allménna valet 2006 har
valndmnden ocksa ansvaret for fortidsrostningen (det som tidigare kallades postrostning och som skottes av Posten AB). Foljande val har forréttats av
valndmnden:

! Svensk Forvaltningshistorik, Beata Losman, http://arkis2dok.ra.se/lla/Beatal.osman/Index.htm




1973 Allménna val

1976 Allménna val

1979 Allménna val

1980 Folkomrostning om karnkraften

1982 Allménna val

1985 Allménna val

1988 Allménna val

1991 Allménna val

1994 Folkomrostning om EU-medlemskap

1994 Allménna val

1995 Val till Europaparlamentet

1998 Allménna val

1999 Val till Europaparlamentet

2002 Allménna val

2003 Folkomrostning Euron

2004 Val till Europaparlamentet

2006 Allméinna val

2009 Val till Europaparlamentet

2010 Allménna val

2011 Omval till landstingsfullmédktige i Vistra Gotaland
2014 Val till Europaparlamentet och allménna val
2015 Fortidsrostning i samband med omvalet till kommunfullméktige i Bastad
2018 Allménna val

Valresultat finns publicerade p4 www.val.se. Fér mandatférdelningen i fullméktige i M6Ilndals kommun, MdIndals stad, Lindome och Kallereds
kommuner se: https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/arkiv/historisk-statistik.html.

Verksamhetsbeskrivning

Valndmnden ansvarar for kommunens uppgifter i samband med val till europaparlament, riksdag, kommun och landsting samt folkomrstningar.
Valndmnden utser rostmottagare, ser till att det finns vallokaler och har hela ansvaret for fortidsréstningen i kommunen. Valndgmnden svarar ocksa for
den prelimindra rdkningen av rosterna dels pd valkvillen, dels pa onsdagen i veckan efter valdagen.



For den slutliga rostrakningen och faststillandet av resultaten vid landstings- och kommunfullmiktigevalen ansvarar lansstyrelsen, som ér den
regionala valmyndigheten.

For den slutliga rostrikningen och faststéllandet av resultaten vid riksdagsval och val till Europaparlamentet ansvarar Valmyndigheten.
Valmyndigheten har det 6vergripande ansvaret for att planera och samordna genomforandet av val och folkomrostningar i hela landet.

Valndmnden sammantréder i regel endast i samband med val och folkomrdstningar. Valndmnden har inget arbetsutskott och nimndsammantréddena
forbereds av ett presidium bestdende av nimndens ordférande och vice ordférande. Sammantridena &r inte 6ppna for allménheten med undantag av
den s.k. onsdagsrikningen som adger rum forsta onsdagen efter val. Tid och plats till detta offentliga sammantréde annonseras i dagspressen.

Valndmnden utgér bland annat fran f6ljande lagar i sitt arbete:
o Vallagen (SFS 2005:837)

Lag om kommunala folkomrdstningar (SFS 1994:692)

L[]

Brottsbalk (SFS 1962:700, 17 kap §§ 8 och 9)

L[]

Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400, 40 kap. § 1)

o Kommunallagen (SFS 2017:725)

Valndmndens kansli

Det ar stadsledningsforvaltningens kommunikations- och kanslienhet som tillsammans med stadsjuristen utgor valkansli. Kansliet utbildar
rOstmottagare, skickar material for brevrostning, skriver ut rostkortsdubbletter, svarar pa fragor om val och folkomrdstningar m.m. Under
fortidsréstningen hjdlper 4ven Gvriga avdelningar pa stadsledningsforvaltningen till med sortering av fortidsroster.

Serviceforvaltningen skoter vid val olika logistiktjdnster som att hdmta och ldmna fortidsroster pa posten och transporter till och fran kommunens
fortidsrostningslokaler, transportera valmaterial till valdistrikt och roster till valmyndigheten. Man tillhandahaller ocksé vaktmaistare for valdistriktens
lokaler och ser till att valmaterialet ordnas och packas samt stiller iordning valndmndens forrad efter valet. Serviceforvaltningen har en egen
samordnare som arbetar med valsamordnaren pa kansliet.

Allmdnhetens sokvdgar till valndmndens handlingar



Valndmndens kansli rekommenderar foljande s6kvégar till forvaltningens allmédnna handlingar. Stadshusets informationscentral har en dator
tillgéinglig for allmédnheten.

1. MéIndals stads webbdiarium
http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/sokidiariet.4.456119ff137e¢828448280001716.html
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium.html

Har kan man soka forvaltningens alla registrerade handlingar och drenden.

2. Dokumenthanteringsplanen
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html
Har listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bl.a. bevarande och gallring samt forvaring.

3. Arkivforteckningen
Hér kan man soka alla serier med handlingar som omhéndertagits for arkivering. Arkivforteckningen finns tillgdnglig pa stadsarkivet.

4. Ndamndens protokoll
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/moten-protokoll-och-kallelser.html
Protokollen finns tillgédngliga i fulltext med hénvisning till registrerade drenden.

For ndrmare upplysningar om myndighetens allmdnna handlingar, deras anvdandning och s6kmojligheter kontakta valndmndens sekreterare 031-315 12
65. Sekretess forekommer i verksamheten enligt offentlighets- och sekretesslagens 40 kap. Sekretess till skydd for enskild hos 6vriga myndigheter och
i 6vriga verksamheter (§1).

Arkivansvarig och arkivredogorare

Valndmnden ansvarar for att dess arkiv vérdas enligt arkivlagen och pa det sétt som framgar av kommunens arkivreglemente. Enligt arkivreglementet
ska ndmnden dven utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten. Valndmnden har utsett
valsamordnare, Carl Henrik Ronge, till arkivansvarig och Sofie Holmberg, registrator, till arkivredogdrare.

Som arkivansvarig ska man:
1. Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allmédnna handlingar.

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allménna handlingar.



3. Bevaka tillimpning av ovanstdende regelverk inom den egna myndigheten.
4. Varainsatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allménna handlingar, bade digitalt och i papper.

5. Bevaka fragor som ror hantering av allménna handlingar, sévél digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsforandringar, budgetarbete,
lokalforandringar och 6vrig planering.

6. Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning upprittas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivforteckning samt dvriga fragor kring hantering av allménna handlingar.
8. Medverka vid mdte med arkivmyndigheten infor godkénnande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

9. Tillse att handlingar 6verldmnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allménna handlingar.

Som arkivredogorare ska man:
1. Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna nimndens eller bolagets hantering av allmdnna handlingar.

2. Varda ndmndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

3. Uppritta arkivforteckning 6ver nimndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

4. Bitrdda vid uppréttande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppritta och revidera sjélv.

5. Verkstilla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

6. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och goéra arkivansvarig uppmirksam pa om planen behdver dndras.

7. Foérbereda avlimning av handlingar till stadsarkivet enligt stadsarkivets anvisningar.

8. Samrida med nimndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frigor som rér hantering av allménna handlingar.



Forvaring av allmdnna handlingar

Arkivlagen sdger att det 4r myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst. I Molndal géller
Riksarkivets krav pé arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebdr bl.a. att arkivlokalen ska std emot brand i tva timmar, inga vattenbirande ror far finnas
i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bor stadsarkivet kontaktas. Har man mindre méngder handlingar
kan man forvara dessa i dokumentskép, men de ska da klara samma krav som arkivlokaler (t.ex. en brandklassning enligt EI 120).

Valndmndens kansli verldmnar efter valet samtliga arkivhandlingar till stadsarkivet. De gallringsbara handlingarna forvaras i valndmndens forrad
(rum 53) i stadshusets killare.

I samband med val anvinds kanslienhetens nérarkiv (rum 250) samt ytterligare en arkivlokal f6r forvaring av fortidsroster, rostlingder och andra
handlingar. Biblioteken, som normalt utgér fortidsrostningsstillen, forvarar fortidsroster inlasta i brandsékra kassaskap i véntan pa transport till
stadshuset.

Digital forvaring av allmdnna handlingar

Arkivreglerna giller givetvis d&ven information som forvaras digitalt. Det &r tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande
vis och det 4r nimnden (inte IT-avdelningen) som ansvarar for att informationen 6verlever och ér sokbar. IT-avdelningen driftar systemen och tar
sakerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna dérmed é&r ldsbara. Ndmnden svarar ocksa
for de kostnader som uppstar om eller nir handlingarna ska tas om hand for digital arkivering (t.ex. konvertering till godkénda format eller migrering
av data ur det leverantrsberoende systemet till stadsarkivet).

Enligt stadens arkivreglemente (punkt 9) ar stadsarkivet stadens funktion for langsiktig arkivering oavsett medium. Langsiktig arkivering i nérarkiv,
verksamhetssystem eller liknande fér inte ske utan arkivmyndighetens godkdnnande.

For sdkerhetsnivaer och forvaring av digital information géller i 6vrigt MdIndals stads IT-sdkerhetspolicy som finns pa intranétet.

Valndmndens kansli har en katalog pa filservern, G:\Projekt\Val, dir digitala handlingar forvaras. Endast valkansliets personal har tillgang till
katalogen. De handlingar som registreras i diariet scannas och finns digitalt tillgéngliga via det kommungemensamma drendehanteringssystemet
Platina. Handlingar tillhérande drendeakter i Platina 6ppnade efter 1 januari 2015 arkiveras digitalt. Kansliet har ocksa ett valadministrativt
verksamhetssystem (Kaskelot) ddr information om vallokaler, rostmottagare, utbildningar m.m. forvaras. Kaskelot ska anslutas till stadsarkivets e-
arkiv och leveranser av de handlingstyper som ska bevaras, t.ex. register over rostmottagare, ska i framtiden efter varje val genomforas.



Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen.
Notera att det i en del speciallagar (t.ex. bokforingslagen) finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebér emellertid inte att man far lov att
gallra handlingarna nér tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser tar da 6ver och det dr alltid forvaltningens dokumenthanteringsplan som reglerar
gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.

Gallring ska ske @ven i den digitala miljon. Detta dr inget som IT-avdelningen ansvarar for utan det dr forvaltningens systemansvarige som ansvarar
for att gallringen verkstdlls. Vid upphandlingen av nya system ska man forvissa sig om att det ocksa &r tekniskt mojligt att gallra information i
systemet.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstéllas. Det dr kostsamt och ineffektivt att lagra mer information &r
nddvindigt och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Om nagon begér att fi ta del av en handling
som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte verkstdllas innan
eventuellt utlimnande.

Hur gallrar man?

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det 4r den som star som arkivredogorare for verksamheten i dokumenthanteringsplanen som ocksa
ansvarar for att handlingarna gallras. Det hinder att informationen som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett verksamhetssystem. D4 ska
givetvis gallringen ske av savil pappersburen som digital information. Stim av med systemansvarig angaende den digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integritetskénsliga ska alltid brannas eller tuggas. Finns det ingen dokumentforstérare som kan tugga

sonder handlingarna pé plats kan man ldgga dem i de behallare for gallring av sekretesshandlingar som finns i stadshusets kéllare.

Diarieféring
“Allmdnna handlingar ska registreras sd snart de kommit in till eller upprdttats hos en myndighet...” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel &r till
for att allménheten ska ha mojlighet att fa insyn i och ocksa kunna granska verksamheten.

Det finns dock undantag fran registreringskravet:

1. Om handlingen &r av uppenbart ringa virde for verksamheten behdver man varken registrera eller hélla den ordnad. (kan vara t.ex. reklam,
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inbjudningar till konferenser, cirkulir).

2. Handlingar som INTE omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa att man utan svarighet kan faststilla om de kommit in
eller upprittats. Det géller t.ex. betygshandlingar, fakturor och protokoll.

I denna dokumenthanteringsplan stir det angivet vilka handlingstyper som ska registreras i diariet. Valnimnden har ingen egen diarieserie utan
drenden och handlingar registreras i kommunstyrelsens diarium.

Observera att alla handlingar som omfattas av sekretess méste registreras i diariet.
Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Nagra exempel pa hur man kan ga tillviga:
e Ar det ett e-postmeddelande kan det vidarebefordras direkt till diariet genom att maila ks.platina@molndal.se

e Ar det ett meddelande p3 en telefonsvarare eller ett SMS gérs en tjéinsteanteckning som registreras i diariet

e Inkommer informationen via en webbtjénst i nagot av forvaltningens verksamhetssystem eller via social media tas den ut pa papper och
diariefors

Vid hot eller liknande situationer kan det vara av virde att bevara den ursprungliga informationsbéraren, kontakta da IT-enheten for e-post, bloggar
och verksamhetssystem eller telefonenheten for rostmeddelanden och SMS.

Forvaltningens IT-system

Nedan finns en lista pa de IT-system som valndmndens kansli anvénder sig av.

Agresso: Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for. Valnimndens kanslis
ekonomiredovisning sker i Agresso. Den information som hanteras i systemet &r t.ex. fakturor, budget, manadsrapporter, delars- och helarsbokslut.

Sokvigar och tekniska hjdlpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar: Inga offentliga
sOkvigar till systemet. Allménheten kan kontakta valnimndens sekreterare (031 315 12 65) for s6kningar i Agresso.
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Platina: Kommunens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem. Kansliets diarieforing sker i Platina och delar av nimndadministrationen
hanteras i systemet.

Sokvigar och tekniska hjdlpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar: Allménheten kan soka
drenden och handlingar i kommunens webbdiarium: https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium.html

Personec: Kommunens gemensamma personal- och l16neadministrativa system. stadsledningsforvaltningens HR-avdelning ansvarar for bevarande och
gallring. Information som forvaltningen hanterar i systemet ar uppgifter for arvodering av rostmottagare och fortroendevalda.

Sokvigar och tekniska hjdlpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar: Inga offentliga
sOkvigar till systemet. Allménheten kan kontakta valnimndens sekreterare (031 315 12 65) for sokningar i Personec.

Kaskelot: Valndmndens system for administration av valdistrikt, vallokaler, rostmottagare och utbildning av réstmottagare.

Sokvigar och tekniska hjdlpmedel som enskilda sjilva kan fda anvinda hos myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar: Inga offentliga
sokvégar till systemet. Allmédnheten kan kontakta valndimndens sekreterare (031 315 12 65) for sokningar i Vals.

Visual Arkiv: Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Stadsarkivet ansvarar for bevarande och gallring. Hér registreras alla handlingar
som tas omhand for arkivering.

Sokvigar och tekniska hjdlpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar: Allménheten kan soka i
forteckningarna pé stadsarkivet.

Sociala medier

“Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och anvéindargenererat innehdll t.ex. chattfunktioner, bloggar och
diskussionsforum” (SKL 2010-04-28). Valndmndens kansli anvidnder fornirvarande inte sociala medier och i det fall denna typ av kommunikation ska
anvédndas maste den forst godkénnas av valnimndens sekreterare och det dr endast dessa (t.ex. bloggar och Facebook-sidor) som utgdr allmén handling
och som redovisas i dokumenthanteringsplanen. Det dr ocksa viktigt att valndimndens sekreterare har tillgéng till alla inloggningsuppgifter {for att
kunna bevaka och hantera informationen. Social media som forvaltningens personal anvénder uteslutande for privata dndamal blir inte allmén
handling. For mer information om hur bloggar m.m. ska hanteras i kommunen se Informationsenhetens rekommendationer rérande sociala medier.
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Den information som uppréttas och inkommer till férvaltningens sociala medier &r i regel av sadan art att den inte behover registreras i diariet och att
den kan gallras vid inaktualitet. Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i forvaltningens
diarium och bevaras tillsammans med de diarieforda handlingarna (skriv ut informationen pa papper och ge den till registrator). Detsamma géller 4ven
i de fall informationen inkommer via en privat blogg eller Facebooksida riktad till en tjinsteman eller fortroendevald.

Den som &r ansvarig for t.ex. en blogg méaste ocksa ha uppsikt 6ver denna for att kunna hindra missbruk av tjansten. Det kan gélla t.ex. brott som
uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografibrott, olaga valdsskildring (brottsbalken). Vid missbruk tas informationen bort av ansvarige efter det att
man skrivit ut en skirmdump som sedan registreras i diariet. I de fall man gar vidare med polisanmélan anger man adressen till bloggen, nér det
skedde samt bifogar skirmdumpen (polisen kommer déirefter att ta kontakt med det foretag som tillhandahaller tjéansten).

Ordféorklaringar

Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som krangliga i arkivhanteringen.
Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepat.

Bevaras: Innebér att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret for bevarande
for all framtid.

Gallra: Innebér att man forstor handlingen oavsett om det dr digital eller pappersinformation. Gallringen bor ske under kontroll genom att
handlingarna brénns eller tuggas. Digital information ska forstoras sé att den inte gar att dterskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att ansvarige sjalv
g6r bedomningen nér handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 &r innebér att handlingen kan gallras tidigast tvd kalenderar utdver det ar handlingen
inkom/uppréttades.

Databérare: Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen ar digital i ett verksamhetssystem anges hir systemets namn. Handlingar som ska
bevaras ska framstédllas med material och metoder som garanterar informationens bestindighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts (SP)
forteckning dver certifierad skrivmateriel samt Riksarkivets foreskrifter, rid och rekommendationer betriffande digitala medier. Aldersbestéindigt
papper ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har i skrivarna ér aldersbestandigt).
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Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet i kommunens samtliga verksamheter.
Det finns en definition av vilken typ av information som omfattas av begreppet i kommunstyrelsens beslut, dnr KS 278/12, dér den fullstindiga
definitionen av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse finns tillgénglig.

Det kan t.ex. vara handlingstyper som:

1.

2.

10.

Kopior eller dubbletter som inte har ndgon funktion och det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.
Handlingar som inkommit f6r kinnedom och som inte foranlett nadgon atgérd om de dven i ovrigt dr av ringa betydelse.
Inkomna handlingar som inte berdr bolagets verksamhetsomrade, &r meningslosa eller obegripliga.

Register, listor, cookie-filer, loggar dver internettrafiken och andra tillfélliga forteckningar som har tillkommit for att underlétta bolagets arbete och som
saknar betydelse nér det giller att dokumentera bolagets verksamhet.

Mottagnings- och delgivningsbevis, loggar for e-post och fax, handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran under forutséttning att de inte
langre behovs for kontroll av eller bevis for Overforingen och att det inte heller behdvs for att sdka de handlingar som ska bevaras.

Handlingar som overforts till annan databérare eller annat format, t.ex. genom utskrift pa papper eller att arkivexemplar ersétts med nya exemplar. En
forutsattning ar att eventuell dkthetsgaranti genom till exempel elektroniska signaturer kan kvalitetssikras och att sokmdjligheter eller mdjligheten att se
samband mellan handlingar inte gar forlorade.

Handlingar som utgjort underlag for bolagets interna planering och verksamhets-redovisning nir sammanstillning eller annan bearbetning gjorts under
forutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.

Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevlada, telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och motsvarande. Forutsatt att handlingarna
inte har foranlett ndgon atgérd och de &ven i 6vrigt dr av ringa betydelse. For handling som inkommit till bolaget i form av rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande och som tillfort drendet sakuppgift under forutsittning att innehéllet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts handlingarna i drendet.

Forfragningar och meddelanden i sociala medier. Forutsatt att handlingarna inte har foranlett ndgon atgird och de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse.

Handling som inte &r dkthetsgaranterad t.ex. fax eller e-post, om en dkthetsgaranterad handling med samma innehéll har inkommit i ett senare skede, om
inte anteckningar av betydelse for bolagets beslut gjorts pa handlingen. Om den forst inkomna handlingen fatt ankomststimpel bor den bevaras till dess
drendet avslutas om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sétt, t.ex. i diarium eller l4tt tillgénglig logglista. I de fall d&rendet berdr myndighetsutovning
mot enskild bor handlingen sparas tills tiden for 6verklagande 16pt ut.
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1. Styrande processer

Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Process
1.1.3 Hantera
namnd och utskott

Beskrivning

Valnimnden sammantréder i regel endast i samband med val och folkomrdstningar. Valndmnden har inget
arbetsutskott utan nimndsammantridena forbereds av ett presidium bestdende av ndmndens ordférande och vice
ordforande.

Valnimndens sammantridde, onsdagsrikningen, den forsta onsdagen efter val eller folkomrostning ér 6ppet for
allménheten. Ovriga sammantréden &r inte 6ppna for allménheten.

Néamnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. For gallring och bevarande av
ndmndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.1.3.

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process

114
Verksamhets-
ledning

Beskrivning
I processen ingér flera olika aktiviteter som pa olika sitt centralt leder verksamheten. Det inkluderar
ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sétt exempelvis budgethandlingar och verksamhetsplaner.

Molndals stads budgetprocess innebér att kommunfullméktige redan i juni beslutar om ett sa kallat utgiftstak for
varje ndmnd. Enkelt uttryckt fordelas déa en pott pengar till varje ndmnd, som i sin tur direfter fordelar dessa pa
respektive verksamhet. Sista steget i processen ar att kommunfullmiktige, i november, beslutar om budgeten for
nistkommande ar samt plan for de dérefter foljande tva dren. I budgetprocessen ingar ocksa beslut om mal samt
investeringsbudget-/plan.

For gallring och bevarande av verksamhetsledningshandlingar, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 1.1.4.
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Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Process

1.1.7 Yttranden

Beskrivning

I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens onskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel
statliga remisser, betdnkanden, drenden fran andra kommuner eller liknande.

Valsamordnaren har ritt att yttra sig & valndmndens vidgnar vad géller yttranden m.m. i valadministrativa drenden till
valmyndigheten och lénsstyrelsen. Valjuristen har delegation pé yttranden till valprovningsndmnden och beslut pa
att avvisa for sent inkommet 6verklagande.

For gallring och bevarande av yttranden, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.1.7.

Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Beskrivning
Exempel pa handlingstyper i denna process ir reglemente, delegeringsordning for ndmnd och riktlinjer.

Process For gallring och bevarande av styrdokument, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.2.1.
1.2.1 Hantering av

styrdokument

Verksamhetsomride Beskrivning

1.4 Demokrati och insyn

I processen ingéar aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nir det kommer till insyn i offentlig verksamhet,
overklaganden av myndighetsbeslut och personlig integritet.

Process

1.4.1 For gallring och bevarande av handlingar i processen demokrati och insyn, se den kommungemensamma
Allmanhetens dokumenthanteringsplanen process 1.4.1.

insyn och

overklagande
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Verksamhetsomrade

Process

1.4.2 Hantera val
och
folkomrostningar

Beskrivning

Valndmnden ansvarar for kommunens uppgifter i samband med val till europaparlament, riksdag, kommun och
landsting samt eventuella extra val och folkomrostningar. Valnimnden utser rostmottagare, ser till att det finns
vallokaler och har hela ansvaret for fortidsrostningen i kommunen. Valndmnden svarar ocksé for den preliminéra
rakningen av rosterna dels pa valkvillen, dels pa onsdagen i veckan efter valdagen. For den slutliga rostrakningen
och faststéllandet av resultaten vid landstings- och kommunfullméktigevalen ansvarar lénsstyrelsen, som ér den
regionala valmyndigheten. For den slutliga rostrdkningen och faststillandet av resultaten vid riksdagsval och val till
europaparlamentet ansvarar Valmyndigheten. Valmyndigheten har det 6vergripande ansvaret for att planera och
samordna genomforandet av val och folkomrdstningar i hela landet.

Valndmnden har till sitt férfogande ett kansli med f6ljande organisation:
Titulatur Huvudsakliga arbetsuppgifter

Valsamordnare Valnidmndens sekreterare, Overgripande
samordningsansvar for valndmndens samtliga
styrande- och stodjande processer.
Arkivansvarig
Delegerade uppgifter fran valnimnden

Valjurist Ansvara for att uppratthalla rattssékerheten,
Kontrollfunktion,

Genomfor utbildningar
Delegerade uppgifter fran valnimnden

Valassistent Administration av rdstmottagarna,
Arkivredogorare
Bistér i hanteringen av fortidsroster, valmaterial.

Vaktmistartjdnster Logistik fortidsroster och valmaterial
Forradsadministration
Vaktmasteritjanster i stadshus och vallokaler

Aktivitet

Handlingstyp | Gallring | Databérare | Sokvig | Anmirkning

Hantera valkretsar och
valdistrikt

Ett valomrade ér det omrade ett val géller (t.ex. en kommun) och &r indelat i valkretsar (mandaten fordelas pa
valkretsar). Varje valkrets &r indelad i valdistrikt som bestér av ett antal fastigheter (de rostberéttigade &r
folkbokforda pé dessa fastigheter). Varje valdistrikt har en vallokal och ska enligt vallagen omfatta mellan 1000 och
2000 rostberittigade. Valkansliet ser i god tid innan varje val dver valdistriktsindelningen och foreslar vid behov
dndringar till valnimnden. Det ir direfter kommunfullmiktige som beslutar att foresli en ny valdistriktsindelning
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som sedan faststdlls av ldnsstyrelsen. Stadsbyggnadsforvaltningen bistar kansliet med utredningsresurser och GIS-
specialister.

Kartor over valdistrikt Bevaras Platina I det diarieforda
drendet
Statistik, underlag Gallras nér Digitalt Filserver
drendet valkansliets
avslutats katalog
Tjansteskrivelse, forslag | Bevaras Platina I det diarieforda
till ny valkrets- och drendet
valdistriktsindelning
Register Over valdistrikt | Bevaras Kaskelot Utgor register | Infor varje val ser valnimnden &ver
valdistrikten och vid behov foreslar
kommunfullmaktige lédnsstyrelsen
nodvéndiga fordndringar.

Hantera val- och
rostningslokaler

I varje valdistrikt finns en vallokal dér de som hér till valdistriktet rostar. I varje kommun ska det ocksé finnas
mojlighet att fortidsrosta. [ MoIndal utgor i regel biblioteken fortidsrostningsstéllen. Valkansliet skickar infor valet
en forfragan till kultur och fritidsndmnden angéende mojligheten att anvénda biblioteken som fortidsrostningsstéllen.
Valndmnden faststéller sedan vilka lokaler som ska anvindas. Valkansliet kontaktar lokalansvariga i god tid for att
boka lokalerna under valhelgen och liagger in samtliga lokaler forst i det egna valadministrativa IT-systemet
Kaskelot och dérefter i valdatasystemet.

Val- och fortidsrostningslokalerna ska uppfylla kraven pa tillgénglighet och vallagens 6vriga krav pa skydd for
valhemligheten, skydd mot propaganda m.m. Fore varje val inspekterar valnimndens presidium tillsammans med
valsamordnare och kommunens expert pa tillgénglighet samtliga lokaler. Inspektionsrapporten redovisas for
valndmnden som uppdrar at valkansliet att vidta eventuella atgarder.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning

Register over val- och Bevaras Kaskelot Utgor register | Valndmnden inspekterar infor varje val

fortidsrostningslokaler rostnings- och vallokalerna och beslutar
vid behov om nya lokaler.

Inspektionsrapport val- Bevaras Platina I det diarieforda

och drendet

fortidsrostningslokaler

Forfragan till Kultur och | Bevaras Platina I det diarieforda | Jaimfor aktivitet Genomfora
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fritid om fortidsrostning drendet fortidsrostning

Bokningslista vallokaler | Gallras nér Papper Valsamordnare | Kultur och fritids lokalansvarige skickar
valet vunnit listan som en bekréftelse pa att alla
laga kraft lokaler dr bokade.

Hantera valmaterial

Valurnor, valskdrmar, uppsamlingslador till fortidsrostningen dr exempel pa material som valmyndigheten inte forser
kommunen med. Detta material férvaras i valndmndens forrad i stadshuskéllaren. Forradet inventeras alltid efter
varje val och stélls iordning sa att allt &r klart att anvdnda (val ska kunna hallas inom 3 manader efter beslut).

Material som tillhandahalls av valmyndigheten (valsedlar, fonsterkuvert for fortidsrdstning, informationsmaterial
etc) bestélls av valkansliet i valdatasystemet innan valet. Visst material (t.ex. vdljarforteckningar till
fortidsrostningen) skrivs ut frén valdatasystemet av valsamordnaren. Nér bestillningen ar gjord uppdateras de interna
packlistor som valkansliet har tagit fram. Efter leverans kontrolleras materialet mot gjord bestéllning och fordelas
sedan pé valdistrikt och packas i transportboxar. Nér allt &r packat kontrolleras innehallet mot packlistorna av
valkansliet.

Fredagen innan valdagen transporteras materialet ut av servicefoérvaltningen till vallokalerna och tas emot av
respektive ansvarig vaktméstare. Valdistriktets ordférande moblerar sedan lokalen tillsammans med lokalens
vaktmaistare dagen innan valdagen. Serviceforvaltningens bilar som kor ut fortidsrdsterna i tvd omgangar pa

valdagen har reservmaterial utifall nagot skulle saknas eller ta slut pa valdistrikten.

Nir rosterna dr raknade pa valnatten rapporterar distriktets ordférande in detta till 1énsstyrelsen och levererar
rosterna tillsammans med vice ordfdrande till valnimndens mottagningsstationer i stadshuset. Ovriga rostmottagare
stddar lokalen och packar ned det material som inte ska sldngas i transportboxen (t.ex. valurna, valbas, skyltar,
trottoarpratare, kontorsmaterial). Méndagen efter valet hamtar serviceforvaltningens lastbil materialet. Materialet
inventeras, kompletteras/repareras vid behov och stills iordning i valnimndens forrdd. Overblivet material frén
valmyndigheten (valsedlar, handledningar, informationsmaterial till vdljare m.m.) kastas som huvudregel och sparas
endast i vissa fall (enligt valmyndighetens instruktioner efter varje val). Det &r mycket viktigt att inget inaktuellt
material finns kvar i valforraden.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning

Inventeringslista Vid Digital Projektkatalog | Inventering gors direkt efter val
uppdatering pa servern

Bestéllningslista Gallras efter | Digital Projektkatalog | Himtas ur valdatasystemet
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valmateriel mandatperiod pa servern
en
Foljesedel (leverans av Nir valet Papper Hos
valmateriel) vunnit laga valsamordnare
kraft
Packlistor Vid Digitalt/papp | Projektkatalog | T.ex. listorna Packlista valbox,
uppdatering, |er pa servern, Kartongen, Internkuvert 1 och 2,
(den underskrivna Fortidsrostning.
underskrivna listor hos
listan for valsamordnare.
respektive val/
fortidsrostning
slokal gallras
nér valet
vunnit laga
kraft)
Korschema (transport till | Vid Digitalt Projektkatalog
vallokaler) uppdatering pa servern
Oanvént valmaterial (Kan | Enligt Papper Valforradet Kontorsmateriel som inte tal lagring
t.ex. vara valsedlar, valmyndighet (gummiband, tejp mm) ldmnas till
omslagspasar, ens stadsledningsforvaltningens forrad.
plomberingar, sigill, instruktioner
kuvert, kassar, bud —och | efter varje val
brevrostningskit,
handledningar for
rostmottagare, blanketter,
informationsmaterial till
véljare)

Rekrytera, forordna och
arvodera réstmottagare

P& stadens hemsida finns ett formulér dir man kan anméla intresse for att vara rostmottagare. Intresseanmélningarna
registreras i det valadministrativa systemet. Infor varje val beslutar valndimnden hur manga réstmottagare som ska
finnas pé varje valdistrikt, vilka kriterier som ska gélla for rekrytering av réstmottagare och hur dessa ska arvoderas.
Némnden uppdrar dérefter at valkansliet att rekrytera réstmottagare.
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Valkansliet paborjar i regel rekryteringen c:a ett halvar fore val. En inbjudan skickas i regel till alla som fungerat
som rostmottagare vid tidigare val dir de uppmanas att godkidnna deltagande som rostmottagare i det kommande
valet. Ej antagna sdkande placeras pa en reservlista och far ett e-postmeddelande om detta. De som placeras pa
valdistrikt far ett meddelande om forordnande och en kallelse till valndmndens obligatoriska utbildning.

Om en forordnad rostmottagare lamnar aterbud skickas ett beslut till vederborande om att forordnandet inte langre
géller och kansliet forordnar sedan en person frén reservlistan. Om en réstmottagare uteblir pd valdagen finns ett
antal arvoderade reserver som kan kallas in med kort varsel. Ordférande pé varje distrikt ldmnar pa valnatten in en
lista pa vilka som tjanstgjort under dagen. Valkansliet ldmnar efter valet en fil frén det valadministrativa systemet
(Kaskelot) med uppgifter 6ver samtliga arvodister till stadsledningsforvaltningens l6neenhet som lagger i
uppgifterna i lonesystemet (Personec). Uppgifterna skickas dérefter till stadsledningsforvaltningens
ekonomiavdelnings ekonomisystem Agresso. Slutligen 1dmnas uppgifterna till stadens bank som betalar ut arvodena.

Fortidsrostningen

Rostmottagare vid fortidsrostningen dr i huvudsak bibliotekens personal. Bibliotekschefen skickar en lista pé vilka
som ska forordnas. Efter utbildning skickas ett meddelande om foérordnande till de berérda. Kultur- och
fritidsforvaltningen interndebiterar Valndmnden for alla kostnader for fortidsrostningen enligt avtal.

Ambulerande rostmottagare
De ambulerande rostmottagarna forordnas av valndmnden och ér i regel personal fran stadsledningsforvaltningen.
Valndmnden interndebiteras for kostnaderna.

Fortidsréstning pa vardinréttningar
Rostmottagare vid fortidsrostning pa vardinrittningar forordnas av valsamordnaren och ér i regel personal fran
stadsledningsforvaltningen. Valndmnden interndebiteras for kostnaderna.

Ovriga funktionirer

Vaktmaéstare for vallokalerna utgors av serviceforvaltningens personal och forvaltningen interndebiterar Valnimnden
enligt avtal. Rostrdknare pa onsdagsrikningen behdver inte forordnas och utgors av personal fran olika forvaltningar
1 kommunen.

Extern personal som eventuellt tas in for att sortera fortids- och brevroster behover inte forordnas. Valsamordnaren
lamnar underlag till loneenheten.
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Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning
Tjénsteskrivelser Bevaras Platina I det diarieforda
drendet
Inbjudan, tidigare Bevaras Platina I det diarieforda | E-postmeddelande skickas till
rOstmottagare drendet rostmottagare som deltagit i tidigare val.
Intresseanmaélningar via | Gallras vid Digitalt Kommunens Formular for intresseanmélan pé
formulér pa hemsidan inaktualitet hemsida/Site hemsidan.
Vision
Forordnande av Gallras nér Digitalt Valsamordnare |Digitalt i Kaskelot, redovisas for
rOostmottagare, valet vunnit ndmnden
delegeringsbeslut laga kraft
Meddelande om Gallras nér Digitalt Valsamordnare |E-postmeddelande
forordnande valet vunnit
laga kraft
Meddelande, ej Gallras nér Digitalt Valsamordnare |Personer som inte blivit placerade pa ett
forordnade valet vunnit distrikt far ett e-postmeddelande om att
laga kraft de inte blivit forordnade och att de ar
placerade pa reservlista
Meddelanden/ Gallras vid Digitalt Valsamordnare |Information till réstmottagarna laggs i
information till inaktualitet regel ut i Kaskelots webbgréanssnitt.
rOstmottagare
Register dver Bevaras Kaskelot Utgor register | Registret uppdateras infor ett val i och
rOstmottagare med att aktuella adressuppgifter for
rOstmottagarna hiamtas fran
skatteverket.
Historikfil Kaskelot Gallras efter | Kaskelot - Kaskelot sparar en historikfil for varje
pafdljande val val déir all information kring valet finns
sparad (rOstmottagare, valdistrikt,
lokaler, utbildningar for réstmottagare).
Den information som ska bevaras for
framtiden ur Kaskelot levereras efter
varje val till stadens e-arkiv.
Narvarolistor/underlag for | 2 ar Papper Loneenheten T.ex. nérvarolistor som
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arvoden valdistriktsordforande ldmnar in pa
valnatten eller arvodesfil fran Kaskelot
som lamnas till 16neenheten,

Utbilda rostmottagare

Samtliga rostmottagare i Mdlndal genomgér en utbildning som dger rum i stadshuset vid ett flertal tillfdllen.
Stadsjuristen ansvarar for utbildningarna och utbildar infor ett val rostmottagare i vallokaler, rostmottagare vid
fortidsrostningen inkl. sérskild rostning pé vardinréttningar, de ambulerande réstmottagarna och de vaktmaéstare som
tjénstgor i vallokalerna. Valmyndighetens utbildningsmaterial anvidnds och kompletteras med lokala instruktioner.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning
Register over kurser Gallras efter | Kaskelot Jamfor dven Historikfil Kaskelot,
pafoljande val process 3.4
Inbjudan utbildning Gallras vid Digitalt Valsamordnare |E-postmeddelande som skickas i regel
(fortidsrostning, vallokal, |inaktualitet ut tillsammans med forordnande.
vaktmaéstare, ambulerande
rOostmottagare)
Nérvarolistor vid Gallras efter | Kaskelot Nérvaron registreras i Kaskelot.
utbildningar pafdljande val
Utbildningsmaterial Vid Digitalt/ Valkansliets T.ex. ppt-presentationer,
uppdatering | Papper katalog valmyndighetens handledningar och
Utbildning p& | manualer delas ut pé utbildningarna.
filservern/valfor
radet
Lokala instruktioner Vid Digitalt Valkansliets T.ex.
uppdatering katalog -Checklista for vaktméstare
Utbildning pd | -Rutin for fortidsrostningen
filservern - Instruktion kommunalt bud

Informera om val

Valmyndigheten har det dvergripande ansvaret for valinformation. Kommunens valndmnd kompletterar endast
denna information och ger besked om det som ror valet lokalt. Det kan t.ex. vara fortidsrostning, ambulerande
rostmottagning och fortidsrostning pa vardinrattningar.

Valndmnden ger fore valet stadsledningsforvaltningens kommunikatorer i uppdrag att ta fram en
kommunikationsplan for valet. Nér valndmnden antagit planen bistar kommunikatorerna valkansliet i arbetet med att
ta fram trycksaker, annonser, hemsidor m.m.

Handlingstyp | Gallring | Databérare | Sokvig | Anmirkning
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Kommunikationsplan Bevaras Platina I det diarieforda
drendet
Trycksaker Bevaras Papper Valsamordnare |1 ex. av varje trycksak arkiveras.
Hemsida Bevaras SiteVision | Kommunens
hemsida
Genomfora Fortidsrostning startar 18 dagar fore valdagen vid allménna val och val till Europaparlamentet. Vid 6vriga val géller
fortidsrostning 10 dagar. I varje kommun ska det finnas mojlighet att fortidsrosta och i MoIndal utgor i regel biblioteken

fortidsrostningsstillen. Valkansliet sluter infor valet avtal med Kultur och fritidsndmnden om att anvédnda biblioteken
som fortidsrostningsstillen och bibliotekens personal som rostmottagare. Bemanningen av fortidsrostningslokalerna
ansvarar biblioteken for, men valndmnden utbildar och forordnar den personal som ska fungera som rostmottagare.
Bibliotekspersonalen har d&ven mojlighet att skriva ut dubblettrostkort ur valdatasystemet.

Bibliotekspersonalen iordningsstéller rostmottagningsstillet sa att det tillgodoser alla lagkrav. Dagen innan
rOostmottagningen startar inspekteras samtliga stéllen av valnimndens ordférande.

Valkansliet har tagit fram en rutin for fortidsrostningen. Den innebér i korthet att nidr dagens réstmottagning &r
avslutad redovisas antalet roster pa en dagrapport och rosterna laggs tillsammans med véljarforteckningarna i
kassaskép. Vaktméstarna himtar résterna foljande dag och ldmnar dem till valkansliet. Nér postservice hamtat
externa fortidsroster fran posten sorterar valkansliet forstirkt av 6vriga avdelningar pa stadsledningsforvaltningen
fortidsrosterna pa respektive distrikt. Efter sortering forvaras rosterna i last arkivlokal. Valsamordnaren redovisar
dagligen statistik i valdatasystemet och ldmnar fortidsroster till andra kommuner till postservice.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning
Rutin for fortidsrostning | Gallras vid Digital Filserver
uppdatering Val/Fortidsrost
ning
Dagrapport Gallras efter | Papper Valforradet
rostmottagningsstille mandatperiod
en
Kvitto hamtning roster pa | Gallras efter | Papper Valforradet
rostmottagningsstille mandatperiod
en
Ifyllda véljarforteckningar | Gallras efter | Papper Valforradet
mandatperiod




en

Omslag med felaktigt Gallras efter | Papper Valforradet

ifyllda ytterkuvert for mandatperiod

budrdster en

Kvitton avseende roster | Gallras efter | Papper Valforradet

som tagits emot frdn mandatperiod

posten. en
Genomfora Valndmnden anordnar i regel under fortidsrostningsperioden sirskilda rostmottagningsstéllen pa vissa
fortidsrostning pa véardinréttningar i kommunen (dldreboenden, kriminalvardsanstalt, SiS ungdomshem). Detta gors frimst for att de
vardinréttningar boende ska fa tillfélle att rosta, men éven t.ex. personal och anhdriga dr vilkomna att rosta pa de sirskilda

rostmottagningsstéllena. Rostmottagningen genomfors vanligtvis av de ambulerande rostmottagarna. Nar
rostmottagningen dr avslutad redovisas antalet roster pa en dagrapport och rosterna tillsammans med
viljarforteckningarna ldmnas till valkansliet (jmf aktivitet Genomf6ra fortidsrostning).

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning
Schema for Gallras efter | Digitalt Filserver
fortidsrostning pa mandatperiod
vardinrittningar cn
Korrespondens med Gallras vid Digitalt Filserver *Korrespondens av betydelse diariefors
vardinréttningar inaktualitet*® och bevaras
Dagrapport Gallras efter | Papper Valforradet
rostmottagningsstille mandatperiod
en
Ifyllda véljarforteckningar | Gallras efter | Papper Valforradet
mandatperiod
en
Omslag med felaktigt Gallras efter | Papper Valforradet
ifyllda ytterkuvert for mandatperiod
budrdster en
Hantera ambulerande | Valndmnden forordnar infor ett val ett antal ambulerande réstmottagare. De ambulerande rostmottagarna utbildas av
rostmottagare stadsjuristen och dr behoriga att ta emot roster fran personer som p.g.a. sjukdom, funktionshinder eller alder inte

sjdlva kan ta sig till ett rostmottagningsstélle. De ambulerande rdstmottagarna ir tillgéngliga efter 6verenskommelse




under ordinarie arbetstid. Nar rostmottagningen &r avslutad redovisas antalet roster pa en dagrapport och rosterna
tillsammans med véljarforteckningarna ldimnas till valkansliet (jmf aktivitet Genomfora fortidsrostning). De
ambulerande rostmottagarna redovisar efter valet statistik till valsamordnaren.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning

Bokningsliggare Gallras nér Digitalt Projektkatalog
valet vunnit pa filservern
laga kraft och
statistik
lamnats till
valsamordnare
n

Statistik Gallras nér Digitalt Valsamordnare |Redovisas i valutvirderingen
samman-
stéillning ar
gjord

Dagrapport ambulerande | Gallras efter | Papper Valforradet
rostmottagare mandatperiod
en

Ifyllda vdljarforteckningar | Gallras efter | Papper Valforradet
mandatperiod
en

Kvitto inldmnade roster | Gallras efter | Papper Valforradet
till valkansliet mandatperiod
en

Genomfora valdag

Valndmnden och valkansliet anvdnder pa valdagen kommunstyrelsens sammantrddesrum. IT-enheten har forberett
med datorer och telefonlinjer. En kontrollringning gors till samtliga distrikt for att sdkerstilla att vallokalerna &r
bemannade och i ordning. Vallokalerna startar rostmottagningen kl. 08:00 och stanger 20:00 (EU-val 21:00).
Ordforande pa respektive valdistrikt har fredag fore valet kvitterat ut rostlingd m.m. i stadshuset och har under
l6rdagen iordningsstillt vallokalen.

Valkansliet har dagen innan valdagen forberett fortidsrosterna for transport till valdistrikten. Dessa kors pa
morgonen ut till valdistrikten av valnimndens ordférande och vice ordférande med hjilp av vaktméstare. Varje
distrikt skriver kvitto pa att leveransen mottagits. Nir posten levererat nya fortidsroster sorteras dessa av valkansliet
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och kors dérefter ut pa samma sétt som pa morgonen tillsammans med mat och dryck till distrikten.

Valkansliet har hela dagen jour enligt schema och en loggbok fors dver det som hénder.

Nir rostmottagningen avslutats borjar respektive distrikt att rdkna rosterna. Varje val ridknas for sig, vid allménna val

i turordningen Riksdagsval, kommunalval, landstingsval. Resultat rapporteras till ldnsstyrelsen sa snart det enskilda
valet ar fardigraknat av respektive valdistrikt. Nar rdkningen ar avslutad levererar distriktets ordférande och vice

ordforande roster m.m. till valkansliet i stadshuset (mottagningsstationer pa ekonomiavdelningen). Vallokalen stidas

av rostmottagarna och vaktmaistare. Nér samtliga distrikt har levererat sina roster laser valkansliet in kassarna med
rosterna i arkivlokalen. Dagen efter valet levererar valndmndens ordférande och vice ordforande rosterna till

lansstyrelsen.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning
Kvittenser rostlingd Gallras nér Papper Valsamordnare |Ordférande for varje distrikt kvitterar i
valet vunnit stadshuset ut rostldngd, resultatbilagor,
laga kraft nédrvarolista, bilaga till protokoll m.m.
Réstlingder Bevaras Papper Valdistrikts- Skickas efter valet till ldnsstyrelsen
ordning tillsammans med rdsterna fran onsdags-
riakningen. Lansstyrelsen skickar efter
kontroll tillbaks rostlangderna for
arkivering i kommunen.
Kvitton leveranser frén Gallras efter | Papper Valforradet Kvitton rérande fortidsroster,
Posten AB mandatperiod rostldngder eller annat material
en
Kvitton leveranser av Gallras efter | Papper Valforradet
fortidsroster till mandatperiod
valdistrikten en
Checklista Gallras vid Papper Valsamordnare
kontrollringning inaktualitet
valdistrikt
Valkansliets schema Gallras efter | Digitalt Filserver
valdagen mandatperiod Val/valdagen
en
Loggbok Bevaras Papper Valndmndens | Valkansliet for loggbok 6ver alla
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arkiv

hindelser under valdagen/natten

Blankett Innehall rod Gallras nér Papper Valforradet
kasse valet vunnit
laga kraft
Omslag med felaktigt Gallras efter | Papper Valforradet
ifyllda ytterkuvert for mandatperiod
budrdster en
Omslag med tomma Gallras efter | Papper Valforradet
ytterkuvert fran godkénda | mandatperiod
budrdster en
Rostkort Gallras vid Papper Innehéller personuppgifter och anvénda
inaktualitet rostkort som blivit kvar i val- och
rostningslokaler ska forstoras pa ett
sakert sitt.
Valdistrikten ldmnar in dessa till
valndmnden pé valnatten och gallras av
valsamordnaren.
Protokoll, valdistrikt Lémnas till Papper Levereras till ldnsstyrelsen tillsammans
Lénsstyrelsen med rosterna direkt efter valet.
Resultatbilagor Lamnas till Papper En for varje val
Lénsstyrelsen Levereras till ldnsstyrelsen tillsammans
med rosterna direkt efter valet.
Omslag med roster Lémnas till Papper Levereras till ldnsstyrelsen direkt efter
Lénsstyrelsen valet.
Nérvarolistor Gallras efter 2 | Papper Valsamordnare |Lista 6ver de som tjénstgjort under
ar valdagen i resp. valdistrikt. Skrivs under
av distriktets ordforande.
Utgor underlag for arvodering
Synpunktsblanketter Gallras efter | Papper Valsamordnare |Ordforande i varje distrikt limnar in
det att denna pa valnatten. Valndmndens
valutvérdering mottagningsstationer kan ocksa gora

en dr gjord

anteckningar pa denna.
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Ankomstlista valnatten Gallras vid Papper Valsamordnare | Tidpunkt nér respektive distrikt
inaktualitet anldnder till stadshuset. Uppgifterna
ingdr i valutvirderingen
Instruktion for Gallras efter | Digital Filserver Lokal instruktion, det finns dven
mottagningsgrupper i mandatperiod Val/valdagen |instruktion fran valmyndigheten
en

stadshuset

Genomfora
onsdagsrikning

Enligt vallagen ska valnimnden vid sdrskilt ssmmantridde tre dagar efter valdagen granska och rékna de roster som
inte riknats i vallokalerna. Det kan handla om fortidsroster som rostmottagarna i valdistrikt har underként pé
valdagen eller fortids- och brevroster som inte skickats ut till valdistrikten eller som inkommit fran andra kommuner
eller fran valmyndigheten efter valdagen. Sammantréddet, som brukar kallas onsdagsrikning, ar offentligt.

Stadsledningsforvaltningens kommunikationsenhet annonserar tid och plats for onsdagsrédkningen i dagspress och pa
kommunens hemsida. Valkansliet kontrollerar att kommunens postservice har gjort klart med Posten AB om
leverans av fortidsroster pa onsdag morgon. Kansliet forbereder och sorterar dessutom alla roster innan
onsdagsridkningen samt rekryterar de tjinstemén som bistar valndmnden i rostrikningen. Nér samtliga roster
granskats rapporteras resultatet in i valdatasystemet. Rosterna tillsammans med rostlingderna transporteras direfter
av ordforande och vice ordforande till ldnsstyrelsen for slutlig rdkning.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning

Annonsmanus Gallras vid Digital Filserver, Aktiviteten Ingér 1

Onsdagsrakning (tid och | inaktualitet projektmapp kommunikationsplanen, kommunikator

plats) Val/information | skickar annonsmanus till dagspress och
lagger dven ut den pa kommunens
hemsida.

Handlingar rérande Gallras vid Digital Valsamordnare, | Utgors av e-postkorrespondens. Vid

rekrytering av rostraknare |inaktualitet e-postkatalog | onsdagsrikningen bistér i regel ett antal

tjinstemdn med erfarenhet fran
valarbete valndmnden 1 att rikna roster.

Instruktioner
onsdagsrikning

Gallras efter
mandatperiod
en

Digital

Filserver
projektmapp
Val/onsdagsrak
ning

Innefattar: Valmyndighetens manual for
onsdagsrikning, lokala instruktioner,
schema och gruppindelning.

Kallelse och valndmndens
protokoll se process 1.1.3
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Tilldgg i1 rostlangden, Gallras nér Papper Sékerhetsrum | Beslutet ska folja rosten till dess
valmyndighetens och valet vunnit for fortidsroster | uppgiften forts in i rostlaingden. Dérefter
lansstyrelsens beslut laga kraft forvaras besluten hos valsamordnaren
och gallras ndr valet vunnit laga kraft.
Sammanstillning Gallras vid Papper Valsamordnare | Utskrift fran valdatasystemet
fortidsroster inaktualitet
Protokoll — valnimndens | Skickas med | Papper Utskrift per valkrets fran
prelimindra rostrakning t}‘ll valdatasystemet
lansstyrelsen
Resultatbilaga — Onsdag Skickas med | Papper Utskrift per valkrets och val fran
till valdatasystemet
lansstyrelsen
Blankett Innehall Réd Gallras nér Papper Valsamordnare
kasse valet vunnit
laga kraft
Réstkort Gallras efter | Papper Ingar i fortids- | Rostkorten samlas ihop efter
onsdagsriknin och brevrost onsdagsrikningen och gallras.
g
Yitterkuvert for budroster | G@llras efter | Papper Valndmndens | Ytterkuvert fran godkénda budroster
mandatperiod forrad/i och felaktigt ifyllda budroster
en sarskilda De omhindertagna underkénda
omslag budrdsterna far inte 6ppnas.
Réstlingder Bevaras Papper Valdistriktsordn | Skickas till l&nsstyrelsen tillsammans
ing med rosterna fran onsdagsrakningen.
Lénsstyrelsen skickar efter kontroll
tillbaks rostlangderna for arkivering i
kommunen.
Fér sent inkomna Gallras nér Papper Valforradet
brevroster valet vunnit
laga kraft

Utvérdera val och
folkomrostningar

Valndmnden ger i regel valkansliet i uppdrag att efter valet gora en utvirdering och redovisa denna for ndimnden.
Valkansliet skickar direkt efter valet ut en enkt via e-post till dels de som arbetat i vallokal pa valdagen, dels de som
arbetat med fortidsrostningen. Synpunkter samlas @ven in pa valnatten i samband med att ordférande pa respektive
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valdistrikt levererar rosterna.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning
Enkat Gallras efter | Site Vision |Enkdtmodulen |En enkit till funktiondrer i valdistrikt
pafoljande val och en till funktionérer pa
fortidsrostning.
Enkétsvar Gallras nér Site Vision | Anonyma svar.
samman- Enkitmodulen
stéillning ar
gjord
Utvirdering Bevaras Platina I det diarieforda | Redovisas for valndmnden. Kopia
drendet skickas for kinnedom till
Valmyndigheten

Hantera overklagande

Vissa beslut som valmyndigheterna (dvs. Valmyndigheten, ldnsstyrelserna och kommunernas valndmnder) fattar kan
overklagas. Till exempel kan beslutet att faststilla valresultatet 6verklagas. Det d&r Valmyndigheten som faststéller
valresultatet till riksdagen och Europaparlamentet, och lénsstyrelsen i respektive 14n som faststéller valresultaten till
landstings- och kommunfullméktige. Det dr Valprovningsnimnden som provar éverklaganden av val. Valjuristen har
delegation pa yttranden till valprévningsndmnden och beslut pé att avvisa for sent inkommet 6verklagande.

Se process 1.4.1 Demokrati och insyn.

Hantera fortidsréstning
vid omval 1 annan
kommun

Vid omval i andra kommuner ska det finnas minst en fortidsrostningslokal i kommunen. Valsamordnaren har
delegation pé beslut om rostningslokaler och forordnande av réstmottagare och ska senast en vecka efter beslut om
omval meddela den centrala valmyndigheten var och nér rostning kan ske. I MoIndals Stad utgor i regel stadshusets
informationscentral rostningslokal vid omval i annan kommun. Serviceforvaltningens personal i
informationscentralen utgor rostmottagare och utbildas av valjuristen.

Handlingstyp Gallring Databarare | Sokvag Anmarkning

Beslut om rostningslokal | Bevaras Platina I det diarieforda | Delegeringsbeslut
drendet

Beslut om ordning bland | Bevaras Platina I det diarieforda | Delegeringsbeslut

valsedlar i valsedelstillen drendet

Kommunikationsplan Bevaras Platina I det diarieforda | Uppréttas endast vid behov
drendet

Trycksaker Bevaras Papper Valsamordnare |1 ex. av varje trycksak arkiveras.

Rutin for fortidsrostning | Gallras vid Digital Filserver
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vid omval uppdatering Val/Fortidsrost
ning
Utbildningsmaterial Vid Digitalt/ Valkansliets T.ex. ppt-presentationer
uppdatering | Papper katalog Stadsjuristen ansvarar for
Utbildning pd& | utbildningarna och utbildar infor ett
filservern/valfor | omval samtliga rostmottagare.
radet Valmyndighetens utbildningsmaterial
anvinds och kompletteras med lokala
instruktioner.
Forordnande av Gallras nér Papper Valsamordnare |Redovisas for valndmnden
rOostmottagare, valet vunnit
delegeringsbeslut laga kraft
Dagrapport Gallras efter | Papper Valforradet
rostmottagningsstille mandatperiod
en
Kvitto hamtning roster pa | Gallras efter | Papper Valforradet
rostmottagningsstille mandatperiod
en
Ifyllda vdljarforteckningar | Gallras efter | Papper Valforradet
mandatperiod
en
Omslag med felaktigt Gallras efter | Papper Valforradet
ifyllda ytterkuvert for mandatperiod
budrdster en
Kvitton avseende roster | Gallras efter | Papper Valforradet
som tagits emot frdn mandatperiod
posten. en
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2. Stodjande processer

Verksamhetsomrade
2. Stédjande process

Process

2.1 Informations-
forvaltning

Beskrivning

Valndmndens diarieforing sker i kommunstyrelsens diarium i verksamhetssystemet Platina. Arenden och handlingar 4r
sokbara via kommunens webdiarium pd www.molndal.se. Méanga av verksamhetens handlingstyper &r dock av sadan art att
de inte behover registreras och hélls da ordnade systematiskt i valnimndens kataloger pé servern G:\Projekt\Val eller i
pappersform i pidrmar som forvaras av valsamordnaren. Valkansliet har ocksa ett valadministrativt IT-system, Kaskelot, med
register 6ver rostmottagare, valdistrikt, val- och rostningslokaler mm. Av denna dokumenthanteringsplan framgér det var
handlingarna gér att finna.

Utlamnande av handlingar sker av stadsledningsforvaltningens registrator. Beslut enligt offentlighets- och sekretesslagen om
att inte ldmna ut handling, att lamna ut handling med forbehall eller att avsla enskilds begdran att anvénda stadens tekniska
hjalpmedel for att ta del av handlingar tas av valjuristen.

Efter ett val arkiveras handlingarna och overldmnas till stadsarkivet. Rostlingder arkiveras pa papper, men i 6vrigt sker
arkiveringen digitalt frén respektive verksamhetssystem till stadens e-arkiv.

For gallring och bevarande av handlingar i processen informationsforvaltning, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.1.
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Verksamhetsomrade
2. Stoédjande process

Process

2.2 Personal-
administration

Beskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstillning, entledigande, loner, tjanstgoring, befogenheter
m.m.

Valndmndens kansli bestar av personal frén stadsledningsforvaltningen. I samband med val ar det valndmndens uppgift
att rekrytera och forordna rostmottagare. Denna aktivitet "Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare” redovisas i

under process 1.4.2.

For gallring och bevarande av personalhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanens processer

2.3.0,2.3.1 och 2.3.2.

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.4 Ekonomi-
administration

Beskrivning

Valndmnden har ingen verksamhet de ar det inte dr ndgot val. Ett mindre kommunbidrag utgar dock for lokalhyror. I
samband med val utgar ett kommunbidrag som tillsammans med den statliga erséttningen for fortidsrostningen utgor
valnimndens ekonomiska handlingsutrymme. Valsamordnaren uppréttar med hjélp av stadsledningsforvaltningens
ekonomer ett forslag till budget infor valar. Valsamordnaren upprittar dven en ekonomirapport som diariefors och
redovisas for valnimnden pa varje sammantride. Leverantorsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning. All
bokforing sker i det kommungemensamma ekonomisystemet Agresso.

For gallring och bevarande av handlingar som ror ekonomiadministration, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.4.

Verksamhetsomrade
2.5 Inkdp

Process

2.5 Inkop

Beskrivning

For gallring och bevarande av handlingar som r6r inkdp och upphandling, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen processerna 2.5.1 Upphandling, 2.5.2_ Avrop. och 2.5.3 Direktupphandla
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Beskrivning av myndighetens handlingar enligt offentlighets- och sekretesslagen 4 kap 2 §

Varje myndighet ska enligt 4 kap 2 § OSL uppritta en beskrivning som ger information om

1.

myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlétta sdkande efter allménna handlingar,

Se Verksamhetsbeskrivning ovan

register forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allménna handlingar,

Se Allmiinhetens sokvigar till valnimndens handlingar ovan

tekniska hjdlpmedel som enskilda sjdlva kan f& anvéinda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar,

Stadshusets informationscentral har en dator tillginglig for allméinheten.

vem hos myndigheten som kan ldmna nérmare upplysningar om myndighetens allminna handlingar, deras anvéndning och s6kmdjligheter,

For nirmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvindning och sokmdjligheter kontakta valsamordnaren 031-315
12 65.

vilka bestdimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillimpar pa uppgifter i sina handlingar,

Sekretess forekommer i verksamheten t.ex. enligt offentlighets- och sekretesslagens 40 kap. Sekretess till skydd for enskild hos 6vriga
myndigheter och i 6vriga verksamheter (§1).

uppgifter som myndigheten regelbundet himtar fran eller [dmnar till andra samt hur och nér detta sker och
Valnimnden hamtar infor val adressuppgifter till rostmottagarna fran folkbokforingen.
myndighetens rétt till forsédljning av personuppgifter.

Valnimnden har ingen ritt att siilja personuppgifter
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